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PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - Prodin
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

PROCESSO SELETIVO INTERNO PARA AGENTE 111
EDITAL - DRH N° 24/2023

A PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS divulga e estabelece normas especificas para a
realizacdo do Processo Seletivo Interno, destinado a selecionar candidatos ao provimento do Quadro de
Pessoal Administrativo da Universidade, para o cargo abaixo especificado, conforme Plano de Cargos e Salarios
homologado pela SRTE, em 26/12/2011, com as alteragGes, previsto no Processo n.46208001941/2012-87,
publicado no DOU, em 26/04/2012. A lotacdo e o exercicio serd na GAB/R/DIRETORIA ECONOMICA —
DIVISAO FINANCEIRA/TESOURARIA observadas as normas contidas neste Edital.

1. DAS VAGAS: 01 Vaga Grupo: Administrativo
Cargo: Agente 111 Carga Hor4éria: 40h
Nivel Salarial: GAD I1l -1 - A Salario Base: R$ 3.737,82

Funcéo: Agente Administrativo 111

2. DAS INSCRICOES PARA A SELECAO
2.1. A inscricdo devera ser preenchida eletronicamente, em formulario préprio disponibilizado em
“Trabalhe na PUC”, no sitio da PUC Goids— www.pucgoias.edu.br.
2.2. Periodo de Inscrigdo: 22/11/23 a 27/11/23.

2.3. Das disposicdes gerais sobre a inscricdo na selecao:

2.3.1. antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd conhecer o edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento de qualquer
informacéo.

2.3.2. Né&o serdo aceitas as solicitaces de inscricbes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste edital.

2.3.3. As informagdes prestadas no formulério de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a DRH e a Banca Examinadora do direito de excluir da sele¢do o candidato
que ndo preencher o formulario de forma completa e correta.

2.3.4. Com 0 objetivo de garantir a lisura da Selecdo, a DRH podera, a qualquer momento, solicitar a
autoridade competente a identificacdo dactiloscopica e/ou fazer uma vistoria nos candidatos e

documentos dos mesmos.
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3. DO CARGO
3.1. Dos requisitos para o cargo:

3.1.1. nivel de escolaridade minima: nivel Superior INCOMPLETO, nos Cursos de: Ciéncias
Contébeis, Administracgao, Direito e Economia.

3.1.2. Contrato efetivo de no minimo 5 (cinco) anos no Cargo de Agente 11 com a PUC Goiés.

3.1.3. Ter obtido nota minima correspondente a 80% (oitenta por cento) do total de pontos em
média na Avaliacao de Desempenho Individual, considerando as 2 (duas) ultimas Avalia¢Ges
realizadas pela Instituicdo, devidamente comprovada.

3.1.4. Estar enquadrado no Plano de Cargos e Salarios vigente.

3.1.5. Entregar, até dia 28/11/2023 as 12h (exceto sabados, domingos e feriados), na Divisao de
Recursos Humanos — DRH!, em envelope lacrado, identificado com o nome completo e o
processo seletivo do qual participa, a documentacdo exigida: Curriculo Vitae devidamente
atualizado, com copia legivel do comprovante de escolaridade em instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao e as 02(duas) ultimas Avaliacbes de Desempenho;

3.1.6. Disponibilidade de horério;
3.1.7. Ser considerado apto no exame médico e clinico, para Mudanca de Funcdo, solicitado pelo
Servigo Médico da Instituic&o;
3.2. Da jornada de trabalho: quarenta horas semanais (40h) com possibilidade de trabalho nos trés turnos

(matutino, vespertino e/ou noturno), bem como no recesso académico. O candidato podera ter seu

horério de trabalho alterado de acordo com o0s interesses e as necessidades da Universidade, em fungao

do tempo integral de funcionamento da Instituig&o.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
A Selecdo sera constituida de 4 (quatro) etapas, todas de carater eliminatoério e/ou classificatoria, assim
constituidas:
4.1.1 Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: avaliacdo dos documentos comprobatérios dos

requisitos para o cargo.

§ 1°- Serdo indeferidas as inscricoes dos candidatos:

a) Em gozo de Licenca para interesse particular e/ou contrato de trabalho suspenso;

b) Na&o ter o minimo 5 (anos) anos completos na faixa salarial anterior;

c) Que ndo comprovarem a titulacdo minima obrigatoria, de graduacdo, exigida no item 3.

d) Nao apresentarem as Avaliacdes de Desempenho com pontuagdo minima correspondente a 80%

(oitenta por cento) do total de pontos em média.

1 DRH - Area I1, 1° andar — St. Universitario.
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4.2 11 Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: avaliacdo especifica tedrica de conhecimentos

especificos.

4.3 111 Etapa - ENTREVISTA TECNICA: realizada pelo responsavel da Unidade Solicitante, em conjunto

coma DRH.

4.4 1V ETAPA - ENTREVISTA PSICOLOGICA: entrevista realizada pelas psicologas da Divisdo de

Recursos Humanos.

5. DO CRONOGRAMA DAS PROVAS

E de responsabilidade do candidato acompanhar o disposto no quadro abaixo. Contudo, as datas poderdo sofrer alteragdes
conforme o0 ndmero de candidatos aprovados. A Prova Tedrica poderd ter a duracdo de até 3 horas.

Avaliacbes

Etapas

Datas, Locais e Horarios Resultados

Validagéo das Inscric6es

| Etapa

DRH — Etapa restrita a Banca Examinadora (Resultados no

site www.pucgoias.edu.br) 28/11/23

Avaliacéo Especifica Tedrica Il Etapa | Dia 29/11/23 (horério saira no resultado anterior) 30/11/23

Prazo para Recurso — Prova Te6rica Il Etapa Entregar,n-o DRH até as 12h do dia atil subsequente a --
prova tedrica

Entrevista Técnica ‘ 111 Etapa | DEFINIR --

Entrevista Comportamental ‘ IV Etapa | DEFINIR --

6. DOS OBJETIVOS DE AVALIACAO (HABILIDADES E CONHECIMENTOS)

6.1. Habilidades: as avaliagdes e atividades do processo seletivo tém como objetivo analisar habilidades

mentais que vao além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensédo, aplicacdo, analise,

sintese e avaliacdo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.2. Contetido Programatico: Excel; NogOes de contabilidade; Contratos; Matematica financeira;

Contas a pagar e Tesouraria;

6.3 Sugestoes Bibliograficas:

o Donato Reis, Carlos. Manual de Gestdo e Programacéo Financeira de Pagamentos, Edicta, abr. 2006

e Marion, José Carlos. Contabilidade Empresarial 15ed.Atlas 2009.

e Lorena de Andrade Pinho; Joseliton Silveira da Rocha Contabilidade Introdutdria I/. Salvador:
UFBA, Faculdade de Ciéncias Contabeis, 2017

e Martins, Eliseu e outros. FIPECAFI, Manual de contabilidade societaria: aplicavel a todas as
sociedades: de acordo com as normas internacionais e do CPC / Ernesto Rubens Gelbcke ... [et al.]. — 3.

ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2018

e Gomes, Orlando. Contratos. Rio de Janeiro, Forense, 2009

AQUINO, Leonardo Gomes de. Teoria Geral dos contratos

[ ]
o Editora Expert 2021.

e Apostila de Teoria Geral dos Contratos
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Publicado por Claudia Mara de Almeida Rabelo Viegas. Endereco: jusbrasil.com.br

Oliveira, Uanderson Rebula de. Fundamentos Basicos da Matematica Financeira. Campus Resende
2010.

Samanez, Carlos Patricio. Matemética financeira— 5. ed. — Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.
Microsoft Excel Avancado, E-BOOK, CIEE - Centro de Integracdo Pessoa Escola.

Microsoft Excel Avangado, 2016 Apostila, Via Educacéo.

Apostila completa Excel total — Esesp.

End:https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/APOSTILA%20COMPLETA%?20-
%20EXCEL%20TOTAL.pdf

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO

As etapas Il e 111 sdo eliminatdrias e/ou classificatorias, com as notas variaveis de zero a dez pontos. As

etapas I e IV eliminardo os candidatos que ndo forem considerados aptos. Os candidatos serdo classificados

conforme os critérios a seguir:
7.1.1 Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: validagio dos documentos comprobatorios dos

requisitos para o cargo, sendo os mesmos classificados para a Il Etapa. Sera considerado apto a participar da

segunda etapa da selecédo, o candidato que apresentar os requisitos solicitados e 0os documentos exigidos no

item 3, nos prazos estipulados no presente edital.
7.2.11 Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: serfo aprovados nesta etapa os candidatos que

obtiverem nota igual ou superior a 7,0 (sete pontos) na Avaliagdo Especifica Teorica, sendo 0s mesmos

classificados para a 11 Etapa;
7.3.111 Etapa— ENTREVISTA TECNICA: serdo aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem nota

igual ou superior a 7,0 (sete pontos) sendo 0s mesmos classificados para a IV Etapa;
7.4.1V Etapa— ENTREVISTA PSICOLOGICA: sera aprovado o candidato que for considerado apto.

7.5.A classificacdo final da Selecdo sera feita pela média ponderada das etapas Il e 111 com a avaliacdo

apta das etapas | e 1V, considerando os seguintes pesos:

7.5.1. AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA (Etapa2=E2) PESO 2
7.5.2. ENTREVISTA TECNICA (Etapa 3 = E3) PESO 1

7.6.Sera aprovado e/ou classificado para a vaga oferecida, o candidato que obtiver a maior média

ponderada nas Etapas Il e Ill e considerado apto nas etapas | e IV:

Calculo da Média Final:

_ {(NotaE2 x Peso2) + (NotaE3 x Pesol)} ) Notas
- Peso ={(E2=2)+(E3=1)} "~ ¥ Pesos(3)
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8. DA EXECUCAO DAS PROVAS

8.1. O local, os horérios de realizacdo das avaliacbes e seus resultados serdo publicados no Painel
Informativo da Divisao de Recursos Humanos da PUC GOIAS e no sitio www.pucgoias.edu.br. E de
exclusiva responsabilidade do candidato a identificacdo correta de seu local, dia de realizacdo das
avaliagdes e o comparecimento no horério determinado.

8.2. Ndo serdo dadas informacdes por telefone, acerca de resultados, datas, locais ou horérios de realizagdo
das avaliagcBes. O candidato deverd observar rigorosamente o Edital e 0s comunicados a serem
divulgados, inclusive pelo sitio www.pucgoias.edu.br ou Painel Informativo da DRH.

8.3. O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdo das avaliagdes com antecedéncia,
munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta e documento de identidade original. Apds o
horario fixado para o inicio da prova, ndo sera permitida a entrada de nenhum candidato.

8.4. O candidato deverd apresentar, em qualquer momento da sele¢do, caso exigido, os documentos:
comprovante de escolaridade, documento de identidade original e/ou documentos exigidos em
edital.

8.5. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Segurancga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros
Militares; carteiras expedidas pelos 6rgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos
etc.); passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Pablico; carteiras
funcionais, expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de
trabalho, carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159, Lei 9.503, de
23/09/1997).

8.6. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagdo das avalia¢fes, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que
ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, trinta dias.

8.7. Ndo havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das avaliacbes em
razdo do afastamento do candidato do local das avaliagdes.

8.8. No dia de realizacdo das avaliacbes, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de
aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao seu contetdo e/ou aos

critérios de avaliacdo e de classificacao.

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que obtiver respectivamente:
a) maior tempo de experiéncia no cargo, comprovado na carteira de trabalho;
b) A condigdo de Pessoa com Deficiéncia Fisica.

c) Data de admissdo mais antiga;

d) Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com data de nascimento mais antiga.
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10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicaco das informacdes referentes a
Selecéo, no Painel Informativo da DRH e no sitio www.pucgoias.edu.br.

10.2. A Selecdo é de exclusiva competéncia da DRH e da Banca Examinadora, designada pela PUC Goiés.

10.3. A convocacdo dos candidatos ao cargo fica condicionada a aprovacdo em exame médico para
mudangca de fungdo, a ser realizado e ao atendimento das condicOes previstas neste edital.

10.4. O Candidato Aprovado sera acompanhado por um periodo de 90 dias para Avaliacdo de
Desempenho a cargo da Contratante.

10.5. O prazo de validade da Selecdo sera de 3 meses, a partir da homologacao de seu resultado final,
podendo ser prorrogado a critério da administracao superior.

10.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Banca Examinadora e Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional/Prodin.

10.7. N&o sera permitida, durante a realizagdo das avaliagfes, a comunicacao entre os candidatos e nem a
utilizagdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagdes, réguas de célculo, impressos
ou qualquer outro material de consulta, a ndo ser quando comunicado anteriormente. O
descumprimento da presente instrugdo implicard a eliminacdo do candidato, caracterizando-se

tentativa de fraude.

Goiania, 20 de novembro de 2023.

C-&""“‘"“ “L:{%‘“\U Tw» on SO o\ r

Profd. Graciele Pinheiro Teles Profd. Helenisa Maria Gomes de Oliveira Neto

Coordenadora de Recursos Humanos Pro-Reitora de Desenvolvimento Institucional

Profé. Olga Izilda Ronchi

Reitora



